Uchwata Nr XX/94/2022
Zgromadzenia Zwigzku Miedzygminnego ,,Obra”
Z dnia 30 czerwca 2022 roku

w sprawie: zmiany uchwaty w sprawie powotania Biura Zwigzku oraz uchwalenia
Regulaminu organizacyjnego Biura ZM ,Obra” z siedzibg w Berzynie.

Na podstawie § 13 ust. 7 i 8 statutu Zwigzku Miedzygminnego ,Obra” w Berzynie
(Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Wielkopolskiego z 2021 r. poz. 7402),
Zgromadzenie Zwigzku Miedzygminnego ,,Obra” uchwala, co nastepuje:

§1

Dokonuje sie zmiany zatgcznika nr 1 Uchwaty nr 111/9/2015 Zgromadzenia Zwigzku
Miedzygminnego ,Obra” z dnia 21 kwietnia 2015 r. w sprawie powotania Biura
Zwiazku oraz uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Biura ZM ,Obra” z siedzibg w
Berzynie, ktory otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Zwigzku.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do uchwaty Nr XX/94/2022

Zgromadzenia Zwigzku Miedzygminnego ,Obra”
z dnia 30 czerwca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
ZARZADU ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO

,OBRA’
Spis tresci:

Rozdziat | — Postanowienia ogdélne.

Rozdziat || — Zadania Biura Zarzadu Zwigzku.

Rozdziat lll — Zasady i cele funkcjonowania Biura Zarzagdu Zwigzku.

Rozdziat IV — Ogdlne zasady organizacyjne Biura Zarzgdu Zwiazku.

Rozdziat V — Zasady kierowania Biurem Zarzadu Zwigzku.

Rozdziat VI — Zakres zadan dla poszczeg6inych komérek organizacyjnych Biura
Zarzgdu Zwigzku.

Rozdziat VII — Zasady podpisywania pism i dokumentow.

Rozdziat VIII — Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

Rozdziat IX — Obieg dokumentéw w Biurze Zarzgdu Zwigzku.

Rozdziat X — Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw klientow, skarg i wnioskow.

Rozdziat XI — Organizowanie dziatalnosci kontrolne;.

Rozdziat XII — Postanowienia koricowe.

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Biura Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego ,Obra” w Berzynie.
§ 2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Zwiazek — Zwigzek Miedzygminny ,Obra” w Berzynie;

2) Zgromadzenie-Zgromadzenie Zwigzku Miedzygminnego ,Obra” w Berzynie;

3) Zarzad — Zarzad Zwigzku Miedzygminnego ,Obra” w Berzynie;

4) Organy Zwigzku — Zgromadzenie Zwigzku, Zarzad Zwiazku,

5) Przewodniczacy Zarzadu —  Przewodniczacy Zarzadu  Zwigzku
Miedzygminnego ,Obra” w Berzynie;

6) Gtowny ksiegowy - gtowny ksiegowy Zwigzku Miedzygminnego ,Obra”
w Berzynie;

7) Komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Biura Zarzadu
Zwigzku, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie,

8) Samodzielne stanowisko pracy - jednoosobowe stanowisko pracy
funkcjonujgce w strukturze Biura Zarzadu Zwiazku;

9) PSZOK - punkt selektywnej zbidrki odpadow komunalnych;

10) SP - stacja przetadunkowa odpadéw komunalnych;

11) Statut Zwigzku - Statut Zwigzku Miedzygminnego ,Obra” (Dziennik
Urzedowy Wojewodztwa Wielkopolskiego z 2021 r. poz. 7402).



§ 3.

1. Zarzad Zwigzku wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw Biura Zarzgdu
Zwiazku.

2. Biuro Zarzadu Zwiazku dziata na podstawie przepisébw prawa powszechnie
obowigzujgcego, aktow prawnych wydawanych przez Zgromadzenie Zwigzku
oraz Zarzad Zwigzku a w szczegélnosci Statutu Zwigzku i niniejszego
Regulaminu.

3. Siedziba Biura Zarzadu Zwiazku jest miejscowos¢ Berzyna 6.

ROZDZIAL ]
ZADANIA BIURA ZARZADU ZWIAZKU
§4

1. Do zadan Biura Zarzadu Zwigzku nalezy zapewnienie pomocy Organom Zwigzku
w wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Biura Zarzgdu Zwigzku nalezy:
1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen
Zgromadzenia i Zarzadu oraz posiedzen komisji Zwigzku,
2) prowadzenie zbioru przepiséw dostepnych do powszechnego wgladu,
3) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysyfanie korespondenc;ji;
b) prowadzenie prawidlowego wewnetrznego obiegu dokumentéw;
c) przechowywanie akt;
d) przekazywanie akt do archiwum.
4) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych Zwigzkowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

ROZDZIAL 111
ZASADY | CELE FUNKCJONOWANIA BIURA

ZARZADU ZWIAZKU
§ 5.

Funkcjonowanie Biura Zarzadu Zwigzku opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadar.

§ 6.

W swoich dziataniach Biuro Zarzadu Zwiazku kieruje sie zasadami praworzgdnosci,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny a takze
stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

§7.

Pracownicy Biura Zarzadu Zwiazku przy wykonywaniu powierzonych im zadan
kierujg sie zasadami etyki. Sg bezstronni podczas wykonywania swojej pracy,
szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajagc w granicach prawem
przewidzianym jawno$¢ prowadzonych postepowan.

§ 8.

Pracownicy Biura Zarzadu Zwiazku wykonujac swoje obowiazki i zadania, dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§9.

Pracownicy Biura Zarzadu Zwigzku w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sg
obowigzani swiadczy¢ pomoc mieszkarnicom Gmin - Uczestnikéw Zwigzku.
§ 10.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Zarzad Zwigzku, a takze pracownicy Biura
Zarzadu Zwigzku, zapewniajg ochrone danych osobowych, prawa do prywatnosci i
tajemnic prawnie chronionych.

§ 11.

1. Zarzad Zwigzku prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad, ktére sg
okreslone w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Zgromadzenia
i Zarzadu Zwigzku.

2. Zarzad Zwigzku zapewnia wydatkowanie srodkéw publicznych w sposéb celowy
i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie jak najlepszych efektéw.

! ROZDZIAL Il
OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE BIURA
ZARZADU ZWIAZKU

§ 12.

Biuro Zarzgdu Zwigzku jest czynne w dniach roboczych w godzinach 7.00 — 15.00.
§ 13.

1. Praca pracownikéw Biura Zarzadu Zwigzku kieruje Przewodniczgcy Zarzadu.
2. Przewodniczacy Zarzadu wykonuje w imieniu pracodawcy czynno$ci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Biura Zarzadu Zwiazku.
§ 14.
Komorkami organizacyjnymi Biura Zarzadu Zwigzku sg referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.
815,

Poszczegodlne, okreslone przez Zarzad Zwigzku zadania mogg by¢ wykonywane na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
§ 16.

W sktad struktury organizacyjnej Biura Zarzgdu Zwigzku wchodza:
1) Referat Finansowo — Ksiegowy i Kadrowy — FN;
2) Referat Gospodarki Odpadami — GO;
3) Punkt Selektywnej Zbidorki Odpadow — PSZOK;
4) Stacja przetadunkowa — SP.
§17.

1. Pracami komorek organizacyjnych Biura Zarzadu Zwigzku kieruja:
1) Referatem Finansowo — Ksiegowym i Kadrowym — Gtéwny Ksiegowy;
2) Referatem Gospodarki Odpadami — Przewodniczacy Zarzadu;
3) Punktem Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych i Stacjg
Przetadunkowg — kierownik PSZOK i SP.
2. W przypadku nieobecnosci wyzej wymienionych oséb, Przewodniczgcy
Zarzadu wskazuje zastepce, ktory kieruje dang komérka.



§ 18.

Strukture organizacyjng 'Biura Zarzgdu Zwigzku okresla schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§19.
Pracownikéw zatrudnia i ustala ich wynagrodzenie Przewodniczacy Zarzadu na
podstawie obowigzujgcych przepiséw, w tym uchwat Zarzadu.

ROZDZIAL V
ZASADY KIEROWANIA BIUREM ZARZADU ZWIAZKU

§ 20.

1. Przewodniczgcy Zarzadu jest kierownikiem Biura Zarzadu Zwiazku
i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zwigzku.
2. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego Zarzadu jego obowigzki petni gtéwny
ksiegowy.
3. Gtowny Ksiegowy Zwigzku wykonuje wszystkie zadania w zakresie gospodarki
finansowej Zwigzku.
§ 21.

Do zadan Przewodniczgcego Zarzadu naleza zadania okreslone w § 24 statutu a
ponadto:
1) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Zwiazku w zakresie zarzagdu mieniem,
2) wydawanie, na podstawie upowaznienia Zarzadu, decyzji w indywidualnych
‘sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych z
wykonywaniem zadan przekazanych Zwigzkowi przez gminy — czionkéw
Zwigzku;
3) nadzorowanie pracy komoérek Biura Zarzadu Zwigzku bezposrednio mu
podlegajacych;
4) przedktadanie Zgromadzeniu Zwigzku projektdow uchwat w sprawach
nalezgcych do jego wtasciwosci;
5) czuwanie nad tokiem i terminowoscig oraz zgodnym 2z prawem
wykonywaniem zadan przez pracownikéw Biura Zwigzku;
6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Przewodniczgcego Zarzadu
przez przepisy prawa, regulaminy oraz uchwaty Zgromadzenia i Zarzadu.
§ 22.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie Referatem Finansowo-Ksiegowym i Kadrowym,

2) opracowanie projektu budzetu Zwigzku,

3) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola
realizacji budzetu Zwigzku,

5) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Zwigzku,

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

7) dokonywanie analiz finansowych,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych Ilub mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

9) przygotowywanie informacji o sytuacji finansowej Zwigzku,



10) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podlegtych,

11) ustalanie zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
12) egzekwowanie nalezno$ci,
13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczgcego

Zarzadu.
§ 23.

Do zadan kierownika PSZOK i SP nalezy m. in.:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

kierowanie Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych i Stacjg
Przetadunkowa,
przyjmowanie (wazenie i sprawdzanie kodu) i ewidencjonowanie odpadéw
dostarczanych przez operatordw i osoby fizyczne;
kontrola odpadow komunalnych odbieranych od operatorow oraz osoéb i
innych podmiotow dostarczajacych odpady niesegregowane lub z
selektywnej zbiorki;
wysytka odpadéw do instalacji i innych zaktadéw przetwarzajacych, kontrola
i sprawdzanie wagi przyjmowanych i wysytanych odpadéw oraz ich koddw;
wykonywanie sprawozdan iloSciowych z przyjetych odpadow;
dbanie o estetyke, porzadek i nalezyty stan techniczny PSZOK i SP oraz
infrastruktury technicznej z nimi zwigzanej;
kontrolowanie terenu PSZOK i SP oraz bezposrednio wokot pod katem
zachowania porzadku i bezpieczenstwa;
przekazywanie do referatu finansowo — ksiegowego danych do wystawiania
faktur za odebrane odpady;
nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w PSZOK i SP.

§ 24.

Do zadan wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych Biura nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

terminowe i rzetelne zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa
materialnego i postepowania administracyjnego;

nalezyte przygotowywanie wydawanych przez komérki organizacyjne
dokumentow;

czuwanie nad prawidtowym i sprawnym wykonywaniem zadan przez
podlegtych pracownikéw;

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien
oraz podejmowanie rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe, w tym sprzet
komputerowy;

przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

przygotowanie materiatdw do projektu budzetu;

dokonywanie wydatkéw zwigzanych z zadaniami komérek organizacyjnych
w ramach planu finansowego okreslonego na dany roku budzetowy;

nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Zgromadzenia oraz
Zarzadu;

10) ustalanie zakresow czynnos$ci dla podlegtych pracownikow;
11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;
12) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku

i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystywania czasu pracy;



13) zapewnienie wiasciwej obstugi interesantow;

14) przygotowanie = materiatbw  merytorycznych i sprawozdawczo -
informatycznych dla potrzeb Zarzadu;

15) zapoznanie nowo zatrudnionych pracownikéw referatu z obowigzujgcymi
regulaminami i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi
na stanowisku pracy;

16) samoksztatcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci
biezgca analiza przepis6w prawa i zmian w nich zachodzacych;

17) prowadzenie indywidualnych szkolen na stanowiskach pracy;

18) wspétpraca w zakresie zamowien publicznych.

ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN DLA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH BIURA ZARZADU ZWIAZKU

§ 25.

1. Do =zadan Referatu Finansowo - Ksieggowo - Kadrowego nalezy
w szczegdblnosci:
1) w zakresie ksiegowosci i nadzoru:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej budzetu Zwigzku;
prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej Zwigzku;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie
o rachunkowosci i rozporzgdzeniach regulujgcych prowadzenie
rachunkowosci w jednostkach sektora finansow publicznych;
pozyskiwanie kredytdw i pozyczek oraz obstuga dtugu Zwiazku z tytutu
zaciggnietych kredytow i pozyczek;

obstuga wynagrodzen 2z tytutu uméw o prace oraz umoéw
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej; :
wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw podatkowych,
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i innych przepiséw
zwigzanych z wynagrodzeniami;

prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towarow i ustug (VAT),
sporzgdzanie i skfadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie
naleznego podatku;

ewidencja ksiegowa sktadnikow majatkowych, sprawozdawczo$é oraz
rozliczanie inwentaryzaciji;

zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw
(w tym dokonywanie lokat bankowych);

wspotpraca przy opracowaniu czesci finansowej wnioskéow dla
pozyskania z funduszy zewnetrznych;

informowanie = Przewodniczacego Zarzagdu o  ewentualnych
zagrozeniach niewykonania planu dochodéw lub o przewidywanym
przekroczeniu planu wydatkéw;

dokonywanie rozliczen pozyskanych srodkéw pozabudzetowych;
wspoétpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne
wrozumieniu Kodeksu postepowania cywilnego i egzekuciji
administracyjnej.

2) w zakresie budzetu Zwigzku i polityki finansowe;j:



f)

g)

h)

opracowanie projektu uchwaty budzetowej i Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz przedktadanie ich Przewodniczgcemu Zarzadu;
przygotowanie projektéow uchwat i zarzadzern w sprawie zmian
w budzecie Zwigzku i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

sporzadzanie informacji i analiz niezbednych do podejmowania uchwat
w sprawach gospodarki finansowej Zwigzku;

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Zwigzku za |
potrocze oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Zwigzku
i Wieloletniej prognozy finansowej;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan
z zakresu budzetu i finanséw Zwigzku przewidzianych przepisami
prawa, oprécz sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie
o rachunkowos$ci i rozporzadzeniach regulujgcych prowadzenie
rachunkowoséci w jednostkach sfery finanséw publicznych;
prowadzenie rejestru uchwat Zgromadzenia i Zarzagdu Zwigzku oraz
przekazywanie ich do kontroli legalno$ci oraz publikacji;

prowadzenie i udostepnianie zbioru aktow prawa miejscowego
publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego;

wykonywanie  kalkulacji dotyczgcych  wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) w zakresie poboru, ewidencji i windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
)]

h)
i)
)
k)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych (ewidencji analitycznej)
ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczern nadptat
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
dokonywanie czynno$ci sprawdzajgcych w zakresie terminowosci
wptat naleznosci przez podatnikow;

podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;
wystawianie upomniern do zaptaty =zalegtosci w opfacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie rejestru
wystanych upomnien;

sporzgdzanie informacji podatkowych na wniosek organow
egzekucyjnych;

dokonywanie rozliczer podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem wptat na poczet
zalegtosci podatkowych oraz zwrotem nadptat;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowego inkasentow;

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodow
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych o zalegtosciach we
wptywach z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych oraz wydawanie tych
zaSwiadczen;

wystawianie obcigzen za dodatkowe ustugi $wiadczone przez Zwigzek
w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci.



4) w zakresie egzekucji administracyjnej — czynnosci zmierzajgce do
wyegzekwowania naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dokonywane zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg egzekucyjna;

5) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura Zarzadu Zwigzku;
przechowywanie akt osobowych pracownikow — spraw i dokumentow
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz wynagrodzeniem;

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw
Biura Zarzadu Zwigzku;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow Zwigzku;
organizowanie praktyk, stazy i przygotowania zawodowego oraz innej
aktywizacji zawodowej;

wspotpraca z Urzedami Pracy;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikbw — kierowanie pracownikbw na seminaria, kursy
i szkolenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z  okresowymi  ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw Biura Zarzadu Zwiazku zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.

6) do Referatu Finansowo — Ksiegowo — Kadrowego stosuje sie skrot FN.
2. Do zadan Referatu Gospodarowania Odpadami nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie wymiaru opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a)

b)

d)

e)

opracowanie i weryfikacja bazy danych niezbednej do obliczenia
wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
gromadzenie i weryfikacja deklaracji stanowigcych podstawe wymiaru
optaty za  gospodarowanie @ odpadami komunalnymi oraz
wprowadzanie zawartych w tych deklaracjach informacji do
eksploatowanego przez Biuro systemu informatycznego;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie okreslenia
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub
uzasadnionej watpliwosci, co do danych zawartych w zlozonej
deklaracji, w tym: identyfikacja wtascicieli nieruchomosci ktérzy nie
ztozyli deklaracji, wzywanie witascicieli nieruchomosci do zlozenia
deklaracji, przygotowanie projektow decyzji w sprawach okreslenia
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg, umarzania,
rozktadania na raty i odraczania termindéw ptatnosci opfaty za
gospodarowanie odpadami, do ktoérej zastosowanie majg przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

2) w zakresie gospodarki odpadami:

a)

b)

nadzér nad realizacja obowigzkéw wtascicieli nieruchomos$ci na
terenie Zwiazku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach w zakresie ilosci
i rodzaju wytwarzanych odpadow, w tym Kkontrola poprawnosci
i zgodnosci ze stanem faktycznym ztozonych deklaracji;

nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki odpadami na
terenie gmin - uczestnikbw Zwigzku, zwigzanych z odbieraniem
i zagospodarowaniem  odpadow  umozliwiajacych  osiggniecie



ustawowych poziomow odzysku, w tym kontrola porzadku przy
gniazdach recyklingowych oraz wnioskowanie zmian ich lokalizacji;
sporzadzanie sprawozdan okresowych, analiz i informacji z zakresu
gospodarki odpadowej wymaganych aktualnymi przepisami oraz na
potrzeby Zarzadu Zwiazku,;

wspéipraca z organami kontroli panstwowej i ochrony srodowiska
w zakresie gospodarki odpadami;

nadzér nad uchwatg Zgromadzenia Zwigzku nad rodzajami
dodatkowych ustug $wiadczonych przez Zwigzek;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony
srodowiska;

przyjmowanie i kontrola odpadéw komunalnych od operatorow;
prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym dotyczacych
sktadowania odpaddéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych;
realizacja programow  edukacyjnych i usuwania wyrobow
zawierajacych azbest, w tym zabieganie o zewnetrzne $rodki
finansowe na realizacje tych zadan;

prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych
z przygotowaniem, prowadzeniem i monitoringiem sktadowisk;
kontrola i nadzér nad dziatalnoscig punktéw selektywnej zbiorki
odpaddéw komunalnych;

kontrola operatoréw i wtascicieli nieruchomosci;

prowadzenie strony internetowej w tym BIP;

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego,
w tym regulamindéw utrzymania czystosci i porzadku w gminach.

3) wspétpraca z radcg prawnym;
4) prowadzenie postepowan przetargowych;
5) w zakresie spraw prowadzonych przez sekretariat:

a)
b)

zapewnienie obstugi organizacyjno—biurowej pracy Przewodniczacego
Zarzadu;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg narad i zebran
organizowanych przez Zarzad Zwigzku;

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji;

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Przewodniczacym Zarzadu bagdz
kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych Biura Zarzgdu
Zwigzku;

prowadzenie zbioru przepiséw Biura Zarzadu Zwigzku;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

prowadzenie rejestru zawieranych umow;

udzielanie informacji o kompetencjach poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Biura Zarzadu Zwigzku i sposobie zatatwienia
poszczegdlnych spraw — bezposrednio i telefonicznie;

obstuga centrali telefonicznej Biura Zarzadu Zwigzku,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem obrad zgromadzenia i zarzadu,

przygotowanie wnioskow pomocowych do funduszy i organizaciji,
w tym realizacja programow i rozliczanie srodkéw pomocowych;



[) przygotowywanie materiatow konkursowych w dziedzinie edukacji oraz
gospodarki odpadowej;
m) prowadzenie bazy danych wyrobéw zawierajgcych azbest.
6) do Referatu Gospodarowania Odpadami stosuje sie skrot GO.
3. Do zadan Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych i Stacji

Przetadunkowej nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie odpadéw dostarczanych przez operatorow,
uprawnione osoby prawne i osoby fizyczne;

2) kontrola dostarczanych odpadéw komunalnych pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujgcymi kodami odpadéw oraz przestrzegania zasad selektywnej
zbiorki;

3) wysytka odpadéw do instalacji i innych zaktaddéw przetwarzajacych - kontrola i
sprawdzanie wagi przyjmowanych i wysytanych odpaddw oraz zgodnosci z
kodami tych odpaddw;

4) wykonywanie sprawozdan ilosciowych z przyjetych i wystanych odpadow;

5) przekazywanie do referatu finansowo — ksiegowego danych do wystawiania
faktur za przyjete odpady;

6) prowadzenie punktu nadajgcego tzw. ,drugie zycie odpadom”

7) do punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych i stacji przetadunkowej
stosuje sie skrot SP.

ROZDZIAL VI ’
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 26.

1. Do podpisu Przewodniczgcego Zarzadu zastrzega sie w szczegoélnosSci:

1) korespondencje¢ kierowana do organéw administracji rzgdowej
i samorzadowe;j,

2) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wylgcznej
wiasciwosci Przewodniczacego Zarzadu,

3) petnomocnictwa do reprezentowania Zwigzku przed sgdami i organami
administracyjnymi,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej niezaleznie od udzielonych
upowaznien,

5) projekty uchwat kierowane do Zgromadzenia Zwigzku,

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Zarzadu Zwigzku,

8) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Przewodniczacego
Zarzadu do jego witasciwosci.

2. Gtéwny ksiegowy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie zadan, nie
zastrzezone do podpisu Przewodniczacego Zarzadu oraz pisma wynikajace z
odrebnie udzielonego przez Zarzad upowaznienia w sprawach z zakresu
administracji publicznej rozstrzyganych w drodze decyzji indywidualnych.

3. Zarzad Zwiazku moze upowazni¢ cztonkéw Zarzadu lub innych pracownikéw
Zwigzku do zafatwiania indywidualnych spraw z zakresu opfat =za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.



ROZDZIAL IX :
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 27.

. Zarzad Zwigzku wydaje akty prawne w formie uchwat w trybie okreslonym
w art. 41 ustawy o samorzgdzie gminnym.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;j.

. Redakcja projektow uchwat powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod
wzgledem jezykowym.

. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sg przez wiasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne.

. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiegniecia opinii wlasciwego organu
nalezy takg opinie uzyskadé.

. W przypadku wystagpienia koniecznosci unormowania w akcie prawnym spraw,
ktore naleza do witasciwosci wiecej niz jednego referatu lub tez projekt aktu
dotyczy zagadnien nie objetych dotychczas witasciwoscia zadnej komoérki
organizacyjnej Biura Zwigzku, Przewodniczacy Zarzadu wskazuje, kto jest
odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

. Przygotowane i zaopiniowane przez radce prawnego projekty uchwat
przeznaczone do rozpatrywania przez Zgromadzenie Zwigzku przekazywane sa
Przewodniczgcemu Zgromadzenia.

. Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych
przez Inspektora do spraw organizacyjno-prawnych (Referat Gospodarowania
Odpadami).

. Zasady i tryb ogtaszania aktéw prawa miejscowego okreSla ustawa z dnia
20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektoérych innych aktéw
prawnych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461).

~ROZDZIAL X
OBIEG DOKUMENTOW W BIURZE ZARZADU ZWIAZKU

§ 28.

. Czynnosci zwiazane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Biura Zarzadu
Zwiazku wykonuje pracownik referatu gospodarowania odpadami.

. Obieg dokumentdéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
gtbwnego ksiegowego i wprowadzona przez Przewodniczacego Zarzadu w
drodze odrebnego zarzadzenia.

. Organizacje prac kancelaryjnych Biura Zarzadu Zwiagzku, obieg korespondenciji
i dokumentow, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostepniania materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) .



4. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng
przekazywania informaciji oraz dokumentow.

ROZDZIAL XI
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW,
SKARG | WNIOSKOW

§ 29.

1. Sprawy skierowane do Zarzadu Zwigzku podlegajg  obowigzkowi
ewidencjonowania.

2. Pracownicy Biura Zarzadu Zwigzku sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami
etyki pracowniczej, a w szczegoélnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

2) niezwtocznego rozstrzygania spraw a w przypadku gdy to nie jest mozliwe
okreslenie terminu zatatwienia,

3) informowania o przystugujgcych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

3. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz terminy ich zatatwiania okresla Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

§ 30.

1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w Biurze Zarzadu Zwigzku w formie pisemnej
lub ustnej do protokotu.
2. Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow, ktére
prowadzi referat gospodarowania odpadami.
3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rozne komorki organizacyjne Zarzadu Zwigzku, zakres udziatu kazdej z nich
w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb wspoétdziatania wskazuje Przewodniczgcy
Zarzadu.
4. Czynno$ci dotyczgce rozpatrywania skarg i wnioskéw, a w szczegolnosci:
1) przyjmowania skarzacych i wnioskodawcow,
2) badanie zasadnosci skarg i wnioskow,
3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy,
sg realizowane przez Przewodniczgcego Zarzadu, réwniez za posrednictwem
pracownikow biura Zarzadu.
5. Pracownicy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i
wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Biura Zarzadu Zwigzku, a
Przewodniczacy w kazdy poniedziatek w godzinach od 8 do 10.



ROZDZIAL XII
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 31.

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ dziatalnosci Biura Zarzadu Zwiazku.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny
kontrolowanej dziatalno$ci oraz sformutowanie stosownych wnioskéow.

5. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej w Biurze Zarzadu
Zwiagzku wykonuja:

1) Kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do wszystkich
podporzgdkowanych im pracownikow;

2) pracownicy Biura Zarzadu Zwigzku upowaznieni na piSmie przez
Przewodniczacego Zarzadu,

3) Przewodniczacy Zarzadu.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32.

Obowiagzki Biura Zwigzku jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikdéw zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.
§ 33.

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego
nadania.
§ 34.
1. Zarzad moze uchwata wprowadzic maksymalng liczbe etatow w Zwigzku.
2. W przypadkach wystgpienia specjalistycznych potrzeb, dopuszcza sie
mozliwos¢ zatrudnienia os6b na umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
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